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Guatemala 31 de julio del 2017

- Informe-04-2017

Licenciado
Maximiliano Antonio Araujo y Araujo
Viceministro de Cultura

~Ministerio de Cultura y Deportes

-
-

Licenciado Viceministro:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentar mi
INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES conforme lo estipulado en el
Contrato No. 1554-2017, aprobado mediante Acuerdo Ministerial No. 267-2017,
correspondiente al mes de julio del presente afio, para el cobro de mis honorarios
presento factura de Pequerio Contribuyente Serie “A” No. 000000014.

Actividades Realizadas

Apoyar en llevar el control de préstamos de expedientes segun sean
requeridos asi como en la reproduccién de documentos.

Brindar apoyo en la alimentacion y actualizacion de datos del personal de
la Direccion General de las Artes.

Brindar apoyo en la elaboracion de listados, nominas, cuadros analiticos de
personal y reproducciones de documentos, entre otros, referente a

los diferentes requerimientos que ingresan ala Delegacién de
Recursos Humanos.

Apoyar la tabulacién de las evaluaciones del desempefio realizadas al
personal de la Direccion General de las Artes

Apoyar en otros requerimientos de las dreas de trabajo que conforman la
Delegacion de Recursos Humanos.

Otras actividades afines a su contrato
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Resultados Obtenidos

e Se apoyo en la recepcion recibiendo diferentes oficios para la Delegacion
de Recursos Humanos.

* Se apoyd en la conformacién de expedientes del 031.

e Se apoyo en archivar la solicitud de vacaciones en los distintos expedientes
del renglén 011.

s Se apoyd en rotular los archivos con el nombre de los diferentes
dependencias de la Diccidn General de las Artes.

e Se apoyd en archivar documentos varios en los distintos expedientes del

: personal que labora en la Direccidn General de las Artes.

o Se apoyd en la reproduccion de copias de la solicitud del Acuerdo
Ministerial 029.

e Se apoyd en entregar distintos oficios para la solicitud de Acuerdo
Ministerial del renglén 029 en el mes de julio.

e Se apoyd en la realizacién de una base de datos para determinar el
personal del renglén 021 que falta de firmar las actas de bajas o tomas de
posicion.

° Se apoyé en ir a las diferentes dependencias a recaudar firmas del
personal del rengléon 021.
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